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Dependencia o sede: : L
_ ESPACIO VIVIENDA PIC FQNT!BDN '

. mrecctén alaque p&rteneae* .
: mm’mm DE GEST{ON DEL RIESQQ

Quien solicita (colocar cargo y fo perti del raqu?ﬁéhle): .

REFERENTE E&PAGSO VIVIENDA

imos para colebrar t:nntrato Lista do cheqtiaa Femma ’

Contrato Nuevo (Marque con una X )  Natural

La Direccion de Gestmn de R«esgo e !a dependencla Col ect:va requ ene raj zar el Apoya enelarea ESPACIC} VM ENDA eﬁ ia ﬁubrerj intagrada de sew:cias da
' . "saiud Sur Occldente ESE En concordancra conlas. obhgac:onefs y actividades pactadas,

Descnpmén de) semcm solicitado
Se re qulere garantizar las acﬂvidades del PROE SIONAL APGYO AQMINISTRATNC) on ias dlfere entes o)

nentes de saiud bublica de la ubred !nterada de serv&c‘ s d :

AREA ‘ ADM!NISTRATNO L AS!STENC!AL

PERFIL [PROFESIONAL APOYO ADMINISTRATNO

t:oz‘o FRAﬁco . wismﬂj@ﬁf .

{NUMERO DE PE&SQNAS REQUERIDAS:

RlEﬁGOS DE LA CONTRATAGN lnhab !ldad B nccmpahhvlidadeé sobrevinientes Gemora enel inici ejecucién dei wntram Errores enla supams‘én No mfarmar i
oporiunamente al supervisor su desi ignacién. Rresgo relacionado al canocmiento, experiencia y destreza en desempeno de sus acﬁvidadésmesgo por no
actividades programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran la Intencionalidad del individuo y clitvidad vatorat Ivay etica ante las actiwd es v los usuarios, |
Riesgo en la planeacién de las acnwdades por realizar. Riesga POr na cumplin anto de normas y politicas c:ona!es, rantra 45 que se encusntran mision, vision p!aﬂasz de d
dccion, ohistivos. metas e md:cadcre& iesgo de no cumplinmien estal ral supervisor para ias ¢ cﬁwdadﬁg as:gnadas .

No entrega de sopartes régistros de las acﬁwdades de acuerda con los pmcedsmiemas y requenmxemos dela enﬁda . :

Marque con una X ﬁegﬁn mrwsponda
o cond%:fanes dal r:ontra!o

_ ITEMPO DE E;:ECUCIQN

ACTIV?B}KQES 1 GBUGAC!GNE$ EEL CONT 1

1. Receptibny Qesﬁén de la correspondencia mtema y externa del drea en la unidad asignada
2: Gestién del archive documentai basados en las | narmas de gestion &acumenta estab idas por la instit
cada subsistema
4, Realizacion da cronograma de vehsculos v segmmxemn diario al apmvechamv ito del r cursa o
4. Organizacion del archivo de segu muento a las aclividades merxsua!es, garamiz ‘ f f
auditoria de soportes fisicos. . . :
5. Articulacion cor el lider local para ta solicitud mensual del pedrdo de insumos, recepdbn ﬁrganlzac: oy
6. Realizacion y recepcién de Hamadas telefonicas, archivos de faxy depura
en ellibro respeciivo, entregados a los pmfesuona!es y enviados 4 olras sub redes
. 17, Revepcion, verificacion y consolidacion de cronogramas de actividade:
8. Control de inventarios del drea ver:ﬂcando la asignacion pOr | parte de re,
ulllizara formafos de control de inventarios del area de recursos fisicos, :
9. Solicitar v argamzar mensua mente por subsxstema v coordmacién de backup de mformamén a!mae&namrertms. copias de segundad de las diferentos amhxvoe« '
magnéticos. i - o
10. Verificar en FOSYGA el paga opurtuno de parafsca!es para cemfcacién de tal enm humana dal dren
11. Mantener actualizada la base de talento humano contratade mensualmente con sus novedades.
12. Asistir y participar en las reuniones programadas &l interior. dela subred yen espacios exira msf‘
constriceion det conocimienta, socializando posteriormente a inform R
veracidad, opoﬁunxdad calidad sequn dinamica vio pmgramacién de cada
2. Garantizarla entrega oportuna de Ios productos tenlendo en cuen!
3. Ejercer los principios de autogestion, aulo regulacion y autocontrol en : !
4. Asistir a las reuniones ordinarias v extraordinarias convocadas por los ,opem!ivos reforente de mg
{5. Atender las solicitudes v dar respuesta de manera oporfuna a quejas Yy 5t aitu d
8 Enviary. responder de manera aportuna Ios informes, sohcitudes y que;a
de la linea de intervencion segln searequerido,

b Alender oportunaments a la souc;tud de ajuste de incons;stenc;as detectadas de ias pmducios denvades e la a}ecucxén de las aciuvrdadea de JVC v sus correspmdsentes i
bases de datos,

8. Asistir, pammpar armvamﬁnte de tas accianes del PSPIC en aonwrdénc»a a !a labcr mrsmnal ylo msiitum de requarirse ad;cmnalmante prestar apeyo. y parth cipar enla §
atencion de eventos da interés en salud publica segun serenqulera.

Transversales: 1. Ejecutar las actividades sequn criterios de autocomml :

2. Salvaguardar los equipos v elementos puestos a dispcsimén parg el desarrol !0 de ob}em ccntractuai
3, Cumplir con fas normas y prooedsmsemus establecidos enlos manuales y reg)amentos defa mgtitucxén
4. Asistir a las diferentes reuniones, eventcs © espacios que le sean as gnados y/a ega;!as ;
5 Parficipacen el proceso de acreditacion en salud de la Subred . '
G. Manterier, dosarrollar e :mptementar & vision v la mision de ja Subred & i
7. Presentary entregar informes oportunamente en los farmatos ava ¢
respectivos soportes: (Cronograma, informes, entre  Otros) .
8. Preseniacion y acompafiamiento a las audtior:as internas y externas en ca
9. Participar activamente en procesos y metodomgras de atencaén anm un ey
la Subred. sequn se requiera. .
10. Adherirse a los prowedumientos intema, ara la sohcﬂud de msumes ne ,'sanas on ias imeas de aacré
de contrataciones y/o deméas proced miento apl:cab!es . .

11, Realizar enlregas de Ios pmductus de su intervanmén cumpuendo los pnrxcipios de vemcxdad oparium
lineas de intervencion.

12 Garantizar la entrega oportuna de ms pmduclos temendo en cuenta ios cac!os de d;gitamén del compuna 8,
13. Ejercer los principios de autogestion, auto regulacion: v autocontrol en e{d 3 o del mmrata. :
14, Asistir a las reuniones ordinafias v exiraordinarias convocadas por los Ji 3 ancia en salud ambi emai coordina
15, Atender las sollcitudes v dar respuesta de manera oportuna a quejas y solicitudes asignadas por el lic rativo.
16. Enviary r&sponder da manera apor{una los mfmmes. soﬂmudes y quejas derivadus de ia eieeucién del presen
de 1a linea de intervencior Segtn sea requq*rl an i

o1 en canrdiriéiciﬁﬁ con los téﬁnidcs‘én sxsté&)as ¥ rafer‘éﬁ:és cie .

noia en saiud ambieniat coardmador P!C y da nivel central.
: asignadas pgr el iiée 'perauva

o de servicios.

,ry pmmaeionar nu | L . ‘
: de y la Subred, de cada una de las actxvxdades reanzadas v susi

mﬁmﬁu de Saiud Pubhca 0 aleﬁas epsdemimégims ‘que ss presente de manera crxtma en

teniendo en cuenta ios !zneamxamos del contrato. PSPIC, manual .

d camad segun dmémsca y/o pmgramaceén dex cada una de t

G v de nwe

C nh’éia o de anﬂvldadgs dategaﬁas par el lider aperatwe '

YULIETH LOPEZ RETAMOSO
SUBGERENTE' DE PRE: TA HON DE SERVICIOS DE SALUD

DlRECTORA DE GEST!ON DEL RIESGD




